
 
  
  

  يا أيها الذين أمنوا إن تتقوا ا يجعل لكم فرقاناً  

  ويكفر عنكم سيئاتكم ويغفر لكم 

  وا ذو الفضل العظيم  

  صدق ا العظيم
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  99رقانالف 

  الموارد البشرية  برنامج 

  مقدمة 
ــاطات التجارᗫة    99تخصـــــــــصـــــــــت نظم ــ ــناعᘭة  ᗷأتمتة ال شـــــ ــ للمحاســـــــــᘘة    99من خلال برامجها وان برنامج فرقانالمختلفة  والصـــــ

امج.  ᢔᣂوالمستودعات ونقاط البيع أهم هذه ال  
  
ᢝ برنامج فرقاننᘭᙬجة الســـــــهولة  و 

ᡧᣚ حت   99الموجودةᘘل أصـــــــᗷ ᡧ ᢕᣌفهمها إلا المحاســـــــبᘌ ـــــة لا ـــــᘘة مهنة متخصـــــــصــ لم تعد المحاســ
  ᢝᣘـــــنا ورة لᝣل تاجر أو صــ ᡧᣅ  ــــع معينة ممنᗫمشـــــــار ᢝ

ᡧᣚ ثمار أموالهᙬاء أو اســـــــ ᡫـــــــᣄᚽ قواو يرغب ᣠره  العودة إᗫئم مســـــــتودعاته وتقار
  والخارجة. لتدفقات النقدᘌة الداخلة وا المحاسᘭᙫة

  
 ͭ ــــــــــب برنامج  ــــــاطات  أعمال مختلف    ͭ 99فرقان  يناسـ ــــــــــቯت التجارᗫةوᙏشـــــ ᢝ بᚏ   الم شـ

ᡧᣚ ل ذلك اناتᘭـــــــــهولة إدخال الب ئة تعتمد ســ
ᢝ ثوان القᘭد وحركة المواد وحالة المستودع والفواتᢕᣂ والتقارᗫر ᣃعة الوصول للنتائج من سندات و 

ᡧᣚلةᘭقل .  
  

ᡧ    ͭ 99نقدم لᝣم برنامج ͭفرقان  ᢕᣌة و راجᘘقطاع برامج المحاســـــــ ᢝ
ᡧᣚ ســـــــبᙏم الأᘌم و نأن من الله أن نوفق لتقدᝏكون  نال رضـــــــاᘌ أن

ة. وفرة خخلال من  أفضل النتائجللحصول عᣢ عونا لᝣم  ᡧ ᢕᣂعة أداءه الممᣃاراته و᚛ساطة نوافذه وᘭ  
  

ᢝ زᗫادة فمن لم   وحᘭث أن
ᡧᣚ ᡨᣛᘘهذا الزمان ســعينا لأن نصــنع ونطور ما نصــنع لن ᢝ

ᡧᣚ أحد أعمدة تطور الأمم ᢝᣦ مجة ᢔᣂصــناعة ال
ᢝ نقصان. 

ᡧᣚ ان ادةᗫز ᢝ
ᡧᣚ كنᘌ  

  
  

  والله من وراء القصد
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  : مواصفات عامة
  

ᢝ بناء شجرة ال -
ᡧᣚ أسلوب مرن ᡧ ᢕᣌموظف  

  إمᜓانᘭة الᗖᖁط مع أجهزة قراءة الدوام  -

ᡧ المحاسᘘة  - ᢕᣌط بᗷوالسلف والرواتب ترا  

ᢝ استخراج تقارᗫر  -
ᡧᣚ ة محددة والرواتب  الدوام سهولةᘭات زمن ᡨᣂلف ᡨᣎوح  

  العمل عᣢ جهاز منفصل أو عᣢ شᘘكة  -

اد والتصدير  - ᢕᣂوالاست ᢝᣖاᘭات ال سخ الاحت ᡧ ᢕᣂاستخدام م  

ᡧ وលعدادات لᝣل  - ᢕᣌات للمستخدمᘭمستخدم صلاح  

  برنامج تصمᘭم تقارᗫر مدمج  -

ي  - ᡧ ᢕᣂانᜓل ͭ ᢝ ᢔᣍتعدد اللغات: عر  

ح طᗫᖁق - ᡫᣄᛒ نامج  ةملف مساعدة ᢔᣂعمل ال  

    Windowsالعمل عᣢ أنظمة الᙬشغᘭل  -
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  99الفرقان إعداد برʭمج 
 لأتمتة الموارد البشرية 

Setup 
 

  Sentinel Protection Installerإعداد برنامج دارة الحماᘌة  -1
نامج من المجلد  -2 ᢔᣂإعداد الHR99.Stp  
3-   ᢝᣠار مجلدͭسواقة مغاير للمجلد الحاᘭجب اختᘌC:\HR99   ةᘭسخة حالᙏ حال وجود ᢝ

ᡧᣚ  
  

  ملاحظة: 
نامج ᢔᣂعد إعداد الᗷ لهاᗫ ᡧ ᡧᣂعادة تលة للمحافظة عليها وᘭانات الحالᘭسخ البᙏ ᢔᣐير  

  
  الملفات الأساسᘭة للᙬشغᘭل: 

  وᗫحوي عData   :ᣢالمجلد 
  هو ملف البᘭانات   HR99 الملف ذو اللاحقة .  -1  
نامج HR99.Cfgالملف  -2   ᢔᣂهو ملف إعدادات ال  
  هو ملف التقارᗫر وលعدادها وتصامᘭم الطاᗷعات  Rpt99.Rptالملف  -3  
  هو ملف دلᘭل الهاتف  Phone.C99الملف  -4  
نامج   Datاللواحق . الملفات ذات  -4   ᢔᣂث الᘌستخدم لتحدᘻ  
نامج:  ᢔᣂال  

  1- HR99.exe  نامج ᢔᣂال  
  2- HR99.chm ملف المساعدة  

  
ᢝ المجلد 

ᡧᣚ ةᘭاطᘭسخ احتᙏ جراءឝنامج ب ᢔᣂقوم الᘌBackup  
᠍
  الذي ᘌقوم بᙏឝشائه آلᘭا

  
) ᢝ

ᡧᣔا ᡨᣂفتح الملف الافᘌ نامج ᢔᣂل الᘭشغᘻ عندData.HR99 : طلبᗫو (  
  اسم المستخدم: أحمد 

  2لمرور: لمة ا 
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  لأتمتة الموارد البشرية 99الفرقانانطلاقة العمل على برنامج 

  أوᢻً: إᙏشاء ملف جدᘌد: 

  ملف جدᘌد.  من القائمة: ملف 

1-   . ᢝ
ᡧᣎواللاتي ᢝ ᢔᣍنكتب وصف الملف العر  

 نحدد موقع الملف الجدᘌد الذي سᚏتم إᙏشاؤه.  -2

 الصلاحᘭات الᝣاملة. تعدᘌل اسم المستخدم ولمة المرور للمستخدم الذي لدᘌه  -3

نامج بᙏឝشاء الملف الجدᘌد وលضافته إᣠ قائمة الملفات) -4 ᢔᣂقوم الᘭشاء (فᙏزر إ ᣢنضغط ع 
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ᢝ حال وجود ملف جاهز لدينا مثᢿً "ملاحظة
ᡧᣚ :Sys.HR99  مجلد ᣠسخ هذا الملف إᙏ مكنᘌ "Data   ᢝᣒداخل المجلد الأسا

نامج وهو مجلد   ᢔᣂللHR99    حوي المجلدᗫوData    ضافة الملف من قائمة الملفاتឝنامج ثم نقوم ب ᢔᣂانات للᘭملفات الب ᣢع

ᗷ ᢝالضغط ع   ᣢقائمة الملفات  ᗷاستخدام: ملف 
ᡧᣔا ᡨᣂمكن جعله الملف الافᗫقائمة الملفات و ᣠإضافة ومنها إضافته إ

. زر  ᢝ
ᡧᣔا ᡨᣂاف  

  

  :ثانياً: فتح الملف

  .همباشرة عند تشغيلفإن البرنامج يقوم بفتحه إذا كان الملف المطلوب هو الافتراضي في قائمة الملف  -1

 يمكن فتح الملف المطلوب من قائمة الملفات.و -2

 فتح ملف. : ملف رإدراجنا للملف المطلوب في قائمة الملفات يمكن فتحه مباشرة من الأمفي حال عدم  -3

 عند فتح الملف يطلب البرنامج: اسم المستخدم   /    كلمة المرور. -4
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  : الموظفينمن قائمة  ذاتية الموظفيننختار  موظفلتعريف 

  شخصية: - 1

  مطلوب): (المعلومات الشخصيةلاسم والنسبة واسم الاب والأم وباقي ا
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 وظيفية: -2

  الأقسام >-, ذاتية حيث يتم تعريف القسم  يتم إدخال المعلومات الوظيفية وقسم العمل

  الحسابات: للربط مع برنامج المحاسبة (غير مطلوب) -5 الوردية -4 رئيسي -3 القسم -2 الرمز: (غير مطلوب) - 1

 المهن  أما بالنسبة للعمل نقوم بتعريف المهن, ذاتية  

 الرئيسي: (المهنة الرئيسية) -4  ملاحظات -3 المهنة -2 الرمز: (غير مطلوب) - 1

  نهاية الخدمة في حال الاستقالة مما يؤدي لتوقف ظهور الموظف المستقيل في أي من تقارير البرنامج   

 الفئات.. الفئات : يتم إضافة فئة جديدة من ذاتية  -5

  يتم من خلالها تحديد عدد الفئات الموجودة في المنشأة والراتب وسقف الراتب لكل فئة

  الخيارات >-الثوابت العامة يوجد لدينا ثلاث تواريخ يمكننا تسميتها وفق للحاجة من  -6

  أما بالنسبة لوضع الموظف ,المستوى ,الجنسية , وبعض الخيارات في نافذة مختلفة يتم تعريفها من 

  قيم الحقول >-أدوات 
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 دوام وراتب: - 3

  

  

  

  

  

  

  

  

ᗷطـــاقـــة .  ر  - 1

ـــــدوام:   ــ ـــــ ـــ ـــ ــــــــ ــــــــ ـــ ـــ الــ

(مــــــطــــــلــــــوب): 

رقــــــــم لــــــــᗖᖁــــــــط  

ـــــمــــــــــوظــــــــــف   ــــ الـ

 عᣢ جهاز الدوام

ــاعـات العمـل ,العطـل الوردᘌـات  >- جـدᘌـدة، ذاتᘭـة: لتعᗫᖁف وردᘌـة  (مطلوب)  الوردᘌـة - 2 ــــــــ ـــ : إدخـال اســـــــــــــــم الوردᘌـة ,ســ

 الأسبوعᘭة

ᢝ برنامج المحاسᘘةالحساب: رᗖط الموظف مع  - 3
ᡧᣚ هᗷحسا  

حᘭل >-الثواᗷت العامة  >-للمحاسᘘة من خلال إعدادات  99حᘭث ᘌمكننا الᗖᖁط مع برنامج الفرقان ᡨᣂملفات ال  

نامج المحاسᘘة   - 1 ᢔᣂانات لᘭمسار ملف الب

ــة      F99.ذو اللاحقــ
᠍
نــــامج الᘭــــا ᢔᣂقوم الᘭف

 ᗷفتح شجرة الحساᗷات. 

ــᢝ  /ح - 2 ـــ ــ الـرئـᣓᛳــــــــ ــــاب  ــ ـــــ ـــ ـــ ــــ الـحسـ  : ᡧ ᢕᣌالـمـوظـفـ

 ᡧ ᢕᣌللموظف 

 الرواتب: الحساب الرئᢝᣓᛳ للرواتب /ح - 3

 الصندوق: حساب الصندوق /ح - 4

ᘘᗫة/ح - 5 ᡧᣆة: حساب الᘘᗫ ᡧᣆال 

 النقاᗷة: حساب النقاᗷة/ح - 6

 التأمينات: حساب التأمينات/ح - 7
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ــاعات  - 4 ســ

 .العمل

  

  

  

  

 

أســـــلـوب  - 5

: (مــطــلــوب)الــعــمـــل

 إعدادات الدوام >-لضبط إعدادات أسلوب العمل أدوات 

  حساب الدخول المبكر ,الخروج المبكر ,التأخير ,النقص ,الإضافي

  عبارات متواترة:  

  تجاهل: تجاهل الحالة

  مفتوح: تجاهل الحالة

  اعتباره عند: بدء احتسابه

  تضمين فترة التسامح: احتساب الفترة المتسامح بها عند تجازوها ضمن التأخير والإضافي والنقص

-: ادخال الراتب المقطوع لحسـاب أجرة سـاعة العمل بعد تثبيت أيام العمل الشـهرية , خيارات (مطلوب) الراتب - 6

 خيارات و عدد ساعات العمل , بطاقة الموظف أو تبعاً للوردية >

 الإجازات الإدارية >-: لتحديد عدد أيام الإجازات الإدارية, أدوات الإجازات الإدارية - 7

 م , مؤقت ,ساعيالدوام: حر بالدوام , مياو - 8
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 .خيارات إضافية مختلفة: -4

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  سادساً: 

  لسحب حركات الدوام ندخل إلى دوام قراءة الدوام

  أجهزة الدوام >-بعد تثبيت إعدادات الدوام من أدوات 

  لجهاز الدوام  IPنقوم بتعريف عنوان 

 قديم: لأجهزة الدوام القديمة - 

 ألياً من الجهازحذف: لحذف الحركات  - 

 تثبيت الحركات تلقائياً بعد القراءة - 

 بإظهار تنبيه للسؤال عن الحذف والحركةوفي حال عدم اختيار الخيارات أدناه يقوم البرنامج  - 

 ZK Software يجب تثبيت تعريف جهاز الدوام ملاحظة:
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  سحب الدوام:

  البرنامج ألياً بسحب وإنشاء حركات الدوام للموظفين من هذه القراءةنضغط على زر قراءة الدوام فيقوم 

  بأساليب مختلفة أما خيار قراءة يوم شهر: يستخدم لعرض قراءات الدوام

  , القسم ,المهنة ,الوردية : خيارات لعرض القراءةفالموظ

  تكما يمكننا من مفتاح الحذف حذف كلاً من القراءة والحركا

  

  سابعاً:

 Ctrl + F5أو اختصاراً  الدوام >-لمراجعة حركة الدوام نقوم بالدخول الى حركة الدوام من قائمة 

  حركات يدوية والتي نستطيع من خلالها استعراض دوام الموظفين كل يومٍ بيومه وإضافة 
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  رواتب >-من نافذة  السلف والإضافات والحسميات والمكافاءات والعقوبات

  السلف:

 الموظف (مطلوب) - 1

 التاريخ (مطلوب) - 2

 السلفة (مطلوب) - 3

 وماتبقى معلومات إضافية عن السلفة - 4

  الإضافات:

 نوعها (مطلوب) - 1

 الموظف (مطلوب) - 2

 القيمة (مطلوب) - 3

  الحسميات:

 نوعها (مطلوب) - 1

 الموظف (مطلوب) - 2

 القيمة (مطلوب) - 3

  المكافآت:

 تبقى معلومات إضافية وما، السبب  ، (مطلوب)التاريخ  ،  المكافأة (مطلوب) ،  الموظف (مطلوب)

  

  ملاحظة: يمكننا الحصول على تقارير منفصلة لكل مما ذكر.

  مع التأكيد على ظهورها في التقارير المتعلقة بالرواتب لإضافة الحوافز واختصام العقوبات. 

 بالإضافة إلى ظهورها داخل بطاقة الموظف.
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  الإجازات:

  الإجازات >- لإدخال إجازة لموظف نقوم بالدخول إلى دوام

 الموظف (مطلوب) - 1

 إجازة مرضية ,الخ..)،  نوع الإجازة (مطلوب): (إجازة إدارية - 2

 ت.الطلب : تاريخ طلب الإجازة - 3

 من إلى: تاريخ الإجازة وفي حال كانت ساعية نقوم بالتبديل بين الساعات - 4

 المدة: مدة الإجازة - 5

 معلومات إضافيةتبقى   وما - 6

 الراتب%: نسبة الراتب المحتسبة اثناء الإجازة - 7

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  حالات الدوام >-سقف السنوي نقوم بالدخول إلى أدوات أما بالنسبة لحالات الدوام والإجازات وتحديد ال
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  تقرير الدوام: 

  تقرير الدوام  >-من قائمة دوام 

  الموظفين خلال فترة يحددها المستخدم وفق خيارات عديدة متاحةعرض حركات دوام  

  الفترة

  بحث: يتم البحث من خلال ذاتية الموظف: القسم,المهنة ,الموظف ,الوردية ,الموقع  

تجميع حركات اليوم: في حال وجود عدة حركات للموظف بنفس اليوم يقوم البرنامج ألياً بتجميع هذه الحركات ضمن حركة  

  واحدة

  كل الأيام: يظهر بها جميع أيام الأسبوع حتى لو لم يكن للموظف حركة بأحد الأيام 

  أسطر: إظهار أسطر فاصلة تفصل بين كل يوم.

  موظفين دون حركة: إظهار الموظفين الذين ليس لديهم حركات

  : يتم من خلالها البحث حسب إعدادات أسلوب الدوام (التأخير,نقص,إضافي,إلخ..) 2بحث

  اختيار ثلاث خيارات ومتراجحات للبحث أكبر أو أصغر..حيث يمكن 

  مثال: إظهار إضافي أقل من ساعتين.

  إعدادات: 

  إعادة حساب النتائج: إعادة حساب (الإضافي ,النقص, التأخير) وفق لإعدادات أسلوب الدوام المعرفة

  تثبيت ألي للعطل: تثبيت الي للعطل ممكن من العطل المعرفة لكل موظف في بطاقته 

  أسلوب الدوام: إما من بطاقة الموظف أو يتم احتساب الجميع وفق أسلوب عام 

  تثبيت الإضافي: إما يوم عمل أو نصف يوم

  وإعادة حساب الدوام. بعد إظهار النتائج 

  نضغط على حفظ لحفظ النتائج. 
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  :بعد الحفظ

  جدول الرواتب >-نقوم بالدخول إلى جدول الرواتب من رواتب 

 (فترة الراتب ,شهري ,اسبوعي)  يجب ان يكون نفسه المحفوظ في تقرير الدوامالتاريخ  - 

 القسم - 

 الموظف - 

  الوردية  - 

 بطاقة الموظف,(كل موظف حسب بطاقته))     –ساعي   –تحديد ألية حساب الراتب (يومي   - 

 تحديد احتساب النقص ,الإضافي ,التأخير.  - 

 السلف (أخر سلفة ,كل السلف)  - 

 تقريب  - 

 ومن الممكن التحكم بإظهاره وتسميته من خلال للحسمأنواع  5أنواع للإضافي ممكن إضافته يدوي و  5يوجد  - 

  + Ctrlالضغط على 
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  تبدلات  >-التبدلات: من ذاتية 

  ونقوم من خلالها بإجراء تبدل على ذاتية الموظف (إجازة ,تعيين ,نهاية خدمة ,نقل ,زيادة أجر) 

 الموظف - 1

 تاريخ التبدل - 2

 نوع التبدل - 3

 المصدر  - 4

 الأمر (اختياري)  - 5

 تاريخه - 6

 رقم التبدل  - 7

 ت.المباشرة - 8

 الفئة - 9

على راتب لتثبيت ان التبدل على الراتب مع تحديد الراتب القديم  مع وضع العلامة ,راتب سابق ,راتب جديد  - 10

 والجديد. 

 ل على القسم  مع تحديد القسم القديم والجديد. القسم السابق ,القسم الجديد ,مع وضع العلامة على القسم لتثبيت ان التبد - 11

العمل السابق ,العمل الجديد ,مع وضع العلامة على المهنة لتثبيت ان التبدل على الراتب مع تحديد المهنة القديمة   - 12

  والجديدة

 

  بالإضافة إلى ظهور التبدلات في ذاتية الموظف لائحة التبدلات.  

  لإظهار التبدلات الحاصلة. مع وجود تقرير (دليل التبدلات)      
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تقرير  

  تقرير الموظفين  >-الموظفين: ذاتية 

  .ذاتية الموظفب المعلومات المدخلة يقوم بعرض ذاتية الموظفين بشكل افقي وفق خيارات بحث حسب
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